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Na podstawie „Planu kontroli wewnętrznych Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie na 2009 rok” pracownik Oddziału Kontroli w Wydziale Nadzoru i Kontroli tut. Urzędu przeprowadził w II kwartale 2009 r. w kierowanym przez Pana Biurze wewnętrzną kontrolę problemową.
Kontrolą objęto sposób formowania i przekazywania akt do Archiwum Zakładowego w okresie od 1 stycznia 2008 r. do dnia kontroli.
Na podstawie ustaleń kontroli, zawartych w podpisanym przez Pana – bez zgłoszenia zastrzeżeń – w dniu 25 maja br. protokole kontroli, przekazuję niniejsze wystąpienie pokontrolne. 

Pomimo stwierdzonych uchybień, sposób realizacji przez Biuro zadań objętych przedmiotem kontroli należy uznać zasadniczo za właściwy. W szczególności, akta spraw ostatecznie załatwionych w latach 2002 - 2006 przekazano do Archiwum Zakładowego zgodnie z trybem określonym w § 34 ust. 3 i ust. 4 oraz § 35 „Instrukcji kancelaryjnej 
dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącej załącznik 
do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z późn. zm.). Akta spraw przekazano zgodnie z ustalonym przez Dyrektora Generalnego Urzędu harmonogramem przekazywania akt kat. „A” i „B” przez Wydziały/Biuro Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie do Archiwum Zakładowego w 2008 r. 
Pracownicy Biura przekazali akta spraw na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych akt. Spisy wykonano zasadniczo według wzoru określonego w załączniku Nr 8 
do „Instrukcji kancelaryjnej...”. Niemniej jednak w kilku przypadkach w spisie w rubryce 
3. wpisano „Symbol teczki”; zgodnie z wzorem powinno być wpisane „Tytuł teczki”, przy czym w poszczególnych pozycjach podawano „Tytuł teczki”. Ponadto wbrew zapisom 
§ 35 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej...” Spis zdawczo – odbiorczy nie sporządzono 
w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt.
W opisach zewnętrznych większości poddanych analizie teczek aktowych umieszczono wszystkie wymagane elementy określone we wzorze „opisu teczki aktowej”, stanowiącym załącznik Nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej… Nadane teczkom oznaczenia 
w postaci: symbolu klasyfikacyjnego, hasła klasyfikacyjnego i kategorii archiwalnej, odpowiadają oznaczeniom określonym w „Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącym załącznik Nr 9 do „Instrukcji kancelaryjnej…” We wskazanych w protokole kontroli przypadkach ustalono następujące uchybienia w opisach zewnętrznych teczek: 
- w kilku przypadkach, wbrew zapisom § 17 ust. 3 „Instrukcji kancelaryjnej…”, stosowano nieprawidłowo znak sprawy,

- w jednym przypadku umieszczono niepełną nazwę komórki organizacyjnej,

- w kilku przypadkach stosowano nieprawidłowe hasła klasyfikacyjne,

- w jednym przypadku nadano złą kategorię archiwalną. 
Spisy spraw założone dla teczek aktowych sporządzono na formularzu „spisu spraw”, którego wzór określa załącznik Nr 4 do „Instrukcji kancelaryjnej…” Na podstawie analizy treści adnotacji dokonanych przez referentów w spisach spraw, kontrolujący stwierdził, 
że w kilku teczkach, wbrew zapisom § 15 ust. 1 i § 22 ust. 2 oraz wzoru określonego załącznikiem nr 4 „Instrukcji kancelaryjnej…”, nie wypełniono następujących rubryk: 
od kogo wpłynęła, znak pisma, z dnia, data wszczęcia sprawy, data ostatecznego załatwienia oraz uwagi (sposób załatwienia). Ponadto w jednym przypadku w spisie spraw w rubrykach: od kogo wpłynęła, znak pisma, z dnia - błędnie dokonano wpisów. Powyższe rubryki powinny być uzupełnione o informacje dotyczące pisma rozpoczynającego sprawę, natomiast w spisie spraw dokonano zapisów w oparciu o dokument wytworzony w odpowiedzi na pismo.
W jednym z analizowanych spisów spraw znak pisma wpisywano w rubryce - „Od kogo wpłynęła”. W kilkunastu przypadkach w spisach spraw wpisywano niezgodne z treścią pism daty wszczęcia i ostatecznego załatwienia sprawy. W jednym ze sporządzonych przez Biuro protokołów brakuje kompletnej daty podpisania protokołu, a tym samym istnieje trudność w ustaleniu daty ostatecznego załatwienia sprawy. 
Ponadto w jednej z kontrolowanych teczek pojawiają się pojedyncze przypadki błędnego rejestrowania spraw, opisane w protokole wewnętrznej kontroli w Rozdziale IV 
ust. 2 ppkt a.
Zastrzeżenia budzi także sposób uporządkowania materiałów archiwalnych przekazanych przez Biuro do Archiwum Zakładowego. W trakcie kontroli ustalono, że przy formowaniu zawartości analizowanych teczek aktowych oznaczonych kategorią archiwalną „B” naruszone zostały zasady określone w § 35 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej...”, 
w szczególności:

1) na pismach nie umieszczono znaków własnych sprawy lub wpisywano je błędnie,
2) zarchiwizowane zostały materiały nie stanowiące wartości archiwalnej (kserokopia zarządzenia Nr 31/04 Wojewody Podkarpackiego…),
3) w aktach sprawy znajduje się pismo, które nie spełnia wymogów § 26 ust. 1 pkt 1, 2, 4, 5, 7 „Instrukcji kancelaryjnej…”.

W jednym przypadku akta sprawy zarchiwizowano niezgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem…”, tj. dla akt sprawy powinna być utworzona odrębna teczka.
Ponadto wszystkie poddane analizie i zarchiwizowane upoważnienia, niezgodnie 
z § 17 ust. 1 i 2 zarządzenia Nr 175/06 Wojewody Podkarpackiego z dnia 17 listopada 
2006 r., w sprawie szczegółowych warunków i trybu przeprowadzania kontroli przez PUW 
w Rzeszowie, wytwarzane były dla kilku jednostek kontrolowanych; zgodnie 
z ww. zarządzeniem dla każdej jednostki kontrolowanej wytwarza się osobne upoważnienie. Upoważnienia, niezgodnie ze wzorem upoważnień określonym w ww. zarządzeniu, nie posiadają adresów jednostek kontrolowanych oraz zapisu „Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem dokumentu tożsamości kontrolującego”. 

Przedstawiając powyższe oceny i uwagi, w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz usprawnienia badanej działalności, przedstawiam 
do realizacji następujące wnioski i zalecenia pokontrolne:

1. Uwzględniając ustalenia zawarte w protokole kontroli, podjąć działania mające na celu wyegzekwowanie od pracowników Biura prowadzących teczki aktowe obowiązku ścisłego przestrzegania przepisów „Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej w województwie”, stanowiącej załącznik do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 
z późn. zm.), w szczególności wytwarzając pisma stosować wszystkie wymagane elementy.

2. Uporządkować – zgodnie z zasadami określonymi w § 35 ust. 1 „Instrukcji kancelaryjnej…” – akta kategorii archiwalnej „B”, przekazane przez Biuro do Archiwum Zakładowego PUW w Rzeszowie, w szczególności:

· teczki opisywać zgodnie z wzorem określonym w załączniku Nr 7 do „Instrukcji kancelaryjnej…” oraz kwalifikować akta do właściwej kategorii archiwalnej,

· wyłączyć ze wskazanych teczek i spraw dokumenty, które nie mają związku 
z przedmiotowymi teczkami i sprawami oraz umieścić je we właściwych teczkach 
i sprawach,
· nadać pismom brakujące znaki spraw,

· w przypadkach błędnych znaków spraw na pismach dokonać korekty; nadać prawidłowe znaki spraw,

· wyłączyć ze wskazanych spraw dokumenty, które nie stanowią wartości archiwalnej, 

· uzupełnić brakujące zapisy w „spisach spraw” założonych dla teczek aktowych.
· w przypadku błędnych wpisów w spisach spraw dokonać korekty wpisów.
O sposobie wykonania powyższych wniosków i zaleceń pokontrolnych, bądź działaniach podjętych w celu ich realizacji, oczekuję od Pana odpowiedzi na piśmie, 
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia.
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